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1. Propietaris

El propietari d’aquest document és el Servei d’Atencié a I'Estudiant.

2. Objecte

Establir el procés de sol-licitud, tramitacid i lliurament del titol dels estudis finalitzats de
grau, diplomatura, master universitari i formacié de postgrau, diplomes i certificats

d'extensid universitaria.

3. Abast i grups d’interes

Abarca les gestions que cal realitzar per donar servei a tots els titulats que fan una
sol-licitud de tramitacio de titol dels estudis cursats a la Facultat.

Public intern: SAE, Secretaria académica, Gerent, Servei de Gestié Economica, Servei

d’Ordenacio Académica.

Public intermedi: Rectorat de la URL, titulats de la Facultat.

Public extern: societat.

4. Definicions

ECTS: European Credit Transfer System.

FPT: Fundacio Pere Tarrés.
GA: Gestié Administrativa.

NEU: numero d’expedicid universitaria.
SAE: Servei d'Atencio als Estudiants.

SIGMA/GAUS/UG: aplicacié informatica de gestio d’expedient académic de estudiant.

PUGG: Programa Universitari de Gent Gran.

URL: Universitat Ramon Llull.

CEHS: Centro de Humanizacion de la Salud.
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5. Responsabilitats

La secretaria académica és la maxima responsable del procés de sol-licitud, tramitacio
i lliurament dels titols i de la tramitacié dels certificats d'assisténcia i diplomes d'extensio
universitaria.

La secretaria académica signa la relacio dels titulats i les titulacions de la tramesa que
s'envia al Rectorat i Gerent, signa I'extracte econdmic dels titols IQ-FACU-03 amb
signatura digital

El SAE gestiona operativament els tramits relacionats amb els titols universitaris.
El SAE gestiona els certificats i els diplomes d'extensio universitaria.

El Rectorat de la URL assumeix la tramitacio dels titols oficials i propis, aixi com el seu
control i enviament a la Facultat.

6. Desenvolupament

6.1. Titols universitaris

6.1.1. Sollicitud de tramitacio de titol

Des del SAE, el web i el Campus Virtual, s'informa als estudiants que poden realitzar
aquest tramit emplenant els documents IQ-FACU-13 (Sol-licitud d’expedicié del titol
oficial) o IQ-FACU-14 (Sol-licitud d’expedicié del titol de Formacié de postgrau),
segons l'estudi.

La sol-licitud es pot fer:
a) Autoservei de titol

Els estudiants que hagin finalitzat els estudis de grau, master oficial o formacié de
postgrau, podran sol-licitar el titol a través del campus-SIGMA. Aquesta funcionalitat
només esta disponible per aquells alumnes que hagin finalitzat els estudis en el mateix
curs acadéemic que es faci la sol-licitud, i que, per tant, tinguin encara el campus actiu.

Per aquesta via, I'estudiant adjunta a I'aplicacié SIGMA la documentacioé requerida,
efectua el pagament telematicament i en finalitzar, es pot descarregar el Resguard de
pagament.

El resguard de titol 'emetra el SAE finalitzada la comprovacio dels documents aportats,
i s’envia per correu electronic amb un Codi de Verificacié Segur- CSV.
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Per saber quins estudiants han fet Us de l'autoservei de titols i revisar les seves
sol-licituds, el SAE, setmanalment treu un llistat de SIGMA, en l'apartat de llistes
d’estudiants amb sol-licitud de titol i fent filtre per I'estat de la sol-licitud :SO - sol-licitat.

b) Correu electronic
L’estudiant envia per correu electronic la documentacio per fer el tramit del titol.

El resguard del titol s’envia per correu electronic amb un Codi de Verificacié Segur- CSV.

6.1.2 Requisits i documentacié

El requisit previ per poder realitzar la sol-licitud d’un titol académic és que I'estudiant
hagi aprovat tots els credits del pla d'estudis que ha cursat.

Per als estudiants de Grau, segons decret Llei 22/2021 de 5 d’octubre, es substitueix
'exigéncia d’acreditar el nivell B2 abans d’acabar els seus estudis, establint les
competéncies generals per avangar en el coneixement i fomentar la millora continua de
terceres llengles, sense especificar nivells concrets ni el moment d’assolir-los.

Aquesta disposicié és aplicable a I'estudiantat que va iniciar els estudis universitaris de
grau en una universitat catalana del curs 2018-2019 al curs 2020- 2021. Aixi doncs, els
estudiants que finalitzen els estudis el curs 22-23 o 23-24 no caldra que acreditin el
coneixement d’una tercera Llengua amb un certificat B2 per obtenir el titol universitari
de Grau.

Els estudiants que van iniciar els estudis universitaris amb posterioritat, a partir del curs
2021-2022, queden a I'espera de la prorroga d’aquest decret llei 0 a la publicacié d’'un
de nou per part del Departament de Recerca i Universitats

En cas de morositat econdmica, sigui estudi oficial o propi, s’avisara a I'estudiant perqué
es posi en contacte amb el Servei de Gestié Econdmica. Fins que no es estigui liquidada
la morositat econdmica no s’efectuara cap tramit del titol.

La documentacio requerida per a la sol-licitud del titol és la seguent:
% IQ-FACU-13 (sol‘licitud d’expedicié de titol oficial) o IQ-FACU-14 (sol-licitud
d’expedicié de Formacio de postgrau).
 DNI/NIE/passaport en vigor.

% Copia titol original o certificat que ha donat accés a I'estudi (PAU, FPII, CFGS,
MP3, trasllat d’expedient universitari, titol diplomatura, llicenciatura, graduat,
etc.):
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% Comprovant de 'abonament de la taxa per la gesti6 del titol. Aquest abonament
es pot fer per:

e Per transferéncia o ingrés bancari (el numero de compte bancari s’informa
en l'anvers de les sol-licituds).

o Entargeta TPV, al Servei d’Atencié als Estudiants.

o Telematicament en cas d’Autoservei de titols (en els titols oficials)

La documentacioé que emeten les dues aplicacions SIGMA i GAUS és:

* Sol-licitud del titol: se’'n lliura el document en format digital a I'estudiant i un
altre s'adjunta a la documentacié que s'envia al Rectorat.

* Resguard del pagament dels drets d'expedicio de titol: el resguard és un
document que té la mateixa validesa que el titol fins que no arribi I'original. Se’n
lliura a I'estudiant per correu electronic amb un Codi de Verificaciéo Segur- CSV.

El resguard també justifica la tramitacié i és el comprovant del pagament de les
taxes. Si el pagament es fa presencialment al SAE, s’entrega el comprovant
del pagament al Servei de Gestio Administrativa.

¢ Resguard Taxes URL.: Es treu una copia del document en format pdf, es segella
i signa pel SAE, i s’adjunta a la documentacio que s’envia al Rectorat.

e Certificat académic. Document que signa la secretaria académica, o en el seu
defecte, algun carrec autoritzat. S’adjunta a la documentacié que s’envia al
Rectorat.

Certificat d’itinerari especialitzacio

A banda del titol de Grau i per facilitar els processos d'insercié laboral, I'estudiant pot
demanar el Certificat d’itinerari especialitzacio.

Per sol-licitar-ho és fara a través del modul d’instancies de l'aplicacié SIGMA. El SAE
gestionara la peticid.

El requisit per a la obtenci6 del certificat d’especialitzacioé és haver cursat, en 'ambit de
litinerari demanat, el TFG, Practicum V i Practicum VI, 12 ECTS d’optatives. Els
itineraris estan especificats en el document: DOC-FACU-037 Informacié Optativitat
Grau.

Si es confirma que reuneix els requisits, el SAE generara el certificat a través de SIGMA.
Aquest document el signa la secretaria académica amb signatura digital i s’envia per
correu electronic a I'estudiant.

6.1.3. Tramitacio de les sol-licituds de titol al Rectorat

Les trameses s’efectuaran en els periodes de novembre i abril. Excepcionalment es
podran fer trameses en altra época de I'any, depenent del volum de titols a tenir.
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L’enviament de la documentacié dels titols al Rectorat es fa telematicament a través de
I'aplicacié SharePoint compartit amb el Rectorat. Es crearan carpetes per cada any,
aquesta carpeta tindra la nomenclatura seguent:
o Per atitol oficials, Grau i master universitari: NEU + la paraula ALTA.
Ex. 2021-91-xxxx-ALTA (les separacions es faran amb guions, no barres).

2021-91-0030-ALTA
2021-91-0031-ALTA

e Per atitols propis (postgraus) La nomenclatura constara de la lletra indicativa de
cada estudi: T (Experts universitaris) P (Diploma o Postgrau universitari) M
(Master propi) + NEU + la paraula ALTA.

Ex: X(lletra)-2021-91-xxx-ALTA, les separacions igualment seran amb guions.

w o M-2021-91-0052-ALTA
w o P-2021-97-0014-ALTA

Dins de cada carpeta (oficial i propis) s’afegira la documentacio de I'estudiant que consta
de 5 documents:

1. Sol-licitud de titol, integrat per dos documents:

1.1. Document de sol-licitud que emplena I'estudiant
1.2. Document de sol-licitud que emet Sigma.
DNI/NIE/Passaport.

Via d’accés.

Document de taxes URL.

Certificat Académic Oficial.

aRWLN

Es fa una llista Excel de les sol-licituds. La llista es divideix per pestanyes; cadascuna
és per a una titulacié. Cada titulacié s’ordena per numero d’expedicio universitaria (NEU)

La secretaria académica signa la relacié de titulats i titulacions, i la IQ-FACU-03
Liquidacié economica de les trameses de titol, la signa el Gerent

El SAE lliura la llista i la liquidacié econdomica a Gestié Administrativa per a la seva
supervisio. Aquest servei és qui comunica al departament de comptabilitat de la
Fundacié Pere Tarrés l'avis de que s’efectui la transferéncia de l'import dels titols al
Rectorat.

Un cop aprovada i gestionada la part econdmica, es fa correu electronic a la responsable
de titols del Rectorat informant que esta a la seva disposicié en el SharePoint la
documentacio de sol-licitud de titols. Aixi mateix, també s’adjunta en el mateix correu
electronic, la llista de titulats i titols i la liquidacié econdmica.

SIGMA canvia automaticament I'estat del titol i el deixa en EM - en disposicié del
Ministeri.
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6.1.4. Rebuda dels titols expedits per part del Rectorat

El SAE rep des del Departament de Titols i Accés del Rectorat un correu electronic en
que s’informa de I'enviament dels titols. En aquest correu, el Rectorat adjunta una llista
Excel amb la relacio dels estudiants i la titulacié.

Quan els titols arriben a la Facultat, el SAE ensobra l'original, el facsimil i les dues copies
de cada titol. Es revisa i comprova que estiguin tots els titols de la llista, i a continuacio
s’arxiven per estudi i alfabéticament a les carpetes de titols i els custodia fins que
I'estudiant el recull.

Un cop realitzat aquest procés, el SAE modifica a SIGMA l'estat de cada titol, es canvia
de DM o EM (disposicio al Ministeri) a PE (pendent d’entrega).

El SAE prepara els llibres de registre dels titols rebuts, a partir de les llistes Excel que
ha enviat el Rectorat, les quals es reestructuren, eliminant algunes columnes que no
aporten una informacio necessaria i afegint-ne altres, com la signatura de 'estudiant i la
data d’entrega, per tal que als fulls de registre hi constin en els titols oficials les 9
columnes seguents: 1) DNI 2) 1r cognom 3) 2n cognom 4) Nom 5) Titol 6) Reg.
Universitari 7) Reg. Nacional 8) Data recollida 9) Signatura

Les llistes Excel s’agrupen per Lot d’impressio. El conjunt de les llistes conformen el
libre/s de registre de titols (per a grau d’ES, per a grau de TS, per a masters i postgrau).
Cada lot rebut de titols obrira i tancara un capitol de I'arxivador.

A banda, el SAE custodia dos llibres de registre de titols antics llistats manualment, un
és de titols oficials i I'altre de titols propis.

La notificaci6 als estudiants de la recollida del titol es fa per correu electronic amb copia
oculta a les adreces de correu. L’adreca de correu electronic s’extreu d’un llistat de
SIGMA on surt el nom de estudiant, titulacio i correu electronic. S’extreu des de Titols
->Gestié de sol-licituds -> Llistats. Es filtra per estudi, centre i I'estat del titol DM- EM o
bé per PE i data d’arribada del titol a la Facultat.

El cos del correu electronic es correspon a la IQ-FACU-02 Carta de recollida de titols
oficials o IQ-FACU-153 Carta de recollida de titols propis, en qué s’'informa als
estudiants que poden passar a recollir el titol.

En el cas de CEHS, s’envien els titols directament a la seva secretaria, amb dues llistes,
previ avis per correu electronic. Un exemplar 'han de retornar signat i segellat com a
justificant de recepcio.
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6.1.5. Lliurament de titol
6.1.5.1. Titol oficial (grau, diplomatures i masters universitaris)
Procediments de recollida:

a) Recollida presencialment.

Si la recollida del titol es fa personalment, I'estudiant s’haura d’identificar amb el
DNI//NIE/passaport.

El SAE fa el lliurament del titol original a I'estudiant, facsimil i dues copies en blanc.
Aquestes dues coOpies les signa i data al marge superior esquerre i signa on posa
“estudiant’-marge inferior esquerre— en el cas del titol oficial.

Un exemplar de les copies en blanc és per a I'expedient académic de I'estudiant i I'altre
es retorna al Rectorat.
L’estudiant també signa i data el full Excel del llibre de registre.

Finalitzada I'entrega del titol, el SAE registra la data de recollida del titol a
SIGMA/GAUS/UG i a Sigma també modifica I'estat del titol de PE (pendent d’entrega) a
RE (recollit) indicant la data d’entrega, i si s’envien a CEHS es posa en l'apartat
observacions. Les altres dues aplicacions informatiques (GAUS/UG) no permeten fer
aquest canvi d’estat o indicar observacions.

b) En cas que I'estudiant no pugui recollir el titol de forma presencial, es pot enviar
el titol a la Delegacié del Govern (per a enviaments nacionals) o a I'Oficina
Consular/Ambaixada (enviaments internacionals)

L'estudiant ha de comunicar per correu electronic la seva voluntat que el titol sigui enviat,
indicant les seves dades personals i domicili, per saber a quina Delegacié de Govern/
Consultat/Ambaixada més proxima enviar el titol. Haura d’adjuntar en el mateix e-mail
fotocopia del DNI/NIE/passaport per ambdues cares, i el comprovant del pagament
d’'una taxa per I'enviament del titol per correu postal certificat.

Abans d’enviar el titol, el SAE enviara per correu electronic copia en blanc del titol i el
full de registre a I'estudiant, que ens retornara signat amb la data de recepcio.

Rebuda la documentacié, el SAE avisa per e-mail a 'Ambaixada o Consolat de
I'enviament del titol original. Aquest avis també serveix per confirmar amb 'organisme,
quina sera I'adreca postal on s’enviara el titol. El titol s’enviara amb un sobre especial
encoixinat, per a qué no es malmeti el titol.

El SAE registra 'enviament en I'Excel de Gestid de tramits en el SharePoint. També
s’informara del seu enviament en el llibre de registre, en I'espai reservat per a la
signatura de l'estudiant

Pel que fa a I'aplicacié SIGMA, en gestio de titols canviarem 'estat del titol a RE-Recollit,
i @ més, en I'apartat d’'observacions informarem en quin organisme s’ha enviat i la data.
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c) Per poders notarials.

L'estudiant davant notari atorga poders notarials a una tercera persona per a qué el
representi en la recollida del titol. Aquesta persona signara les copies del titol i el llibre
de registre “per poders” P.P. Aquesta tercera persona caldra que s’identifiqui amb
DNI/NIE/passaport i el poder notarial. EI SAE guardara una copia de la documentacio

6.1.5.2. Titol propi (masters i formacions de postgrau)
Procediments de recollida:

a) Recollida presencialment:

Si la recollida del titol es fa presencialment, I'estudiant s’haura d’identificar amb el
DNI//NIE/passaport.

El SAE fa el lliurament del titol original a I'estudiant i de les dues copies en blanc.
Aquestes dues copies les signa i data al marge inferior esquerre.

b) Enviament al domicili particular de I’estudiant per correu postal certificat,
préevia sol-licitud de I'estudiant (correu electronic), per a estudiants residents fora
de la provincia de Barcelona.

L'estudiant ha de comunicar per correu electronic la seva voluntat que el titol sigui enviat,
indicant el domicili on vol que se li envii el titol. Haura d’adjuntar en el mateix e-mail
fotocopia del DNI/NIE/passaport per ambdues cares, i el comprovant del pagament
d’'una taxa per I'enviament del titol per correu postal certificat.

Abans d’enviar el titol, el SAE enviara per correu electronic copia en blanc del titol i el
full de registre a I'estudiant, que ens retornara signat amb la data de recepcio.

Rebuda la documentacio, el SAE enviara el titol per correu postal certificat amb un sobre
especial encoixinat, per a qué no es malmeti el titol.

c) Recollida per part d’'una tercera persona amb autoritzacio:

o L’estudiant autoritza per escrit a una tercera persona per a la recollida del titol.
L’autoritzacié ha d’anar acompanyada d’una fotocopia del DNI/NIE/passaport de
I'estudiant. Aquesta tercera persona s’haura d’identificar amb el seu DNI i signara
els documents pertinents “per ordre” P.O.

6.1.6. Tramits per a legalitzacio del titol d’estudis oficials

Per als estudiants estrangers que després d’haver finalitzat els estudis volen tornar al
seu pais d’origen i necessiten legalitzar el certificat académic oficial, els programes i
plans d'estudis oficials amb el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional s’han
de realitzar les gestions seguents:
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a) En cas que la documentacié sigui en paper fisic:

Els documents seran en format DIN A4 (no formats americans), sense grapar,
sense talls en la informacié dels marges, incloent-hi els possibles codis QR.
Segellats en totes les seves pagines.

e Mitjangant el document IQ-FACU-188 Model certificat index programes, es
certifica que els programes d’estudi de les assignatures s'han impartit en el
nostre centre i han estat superats per l'estudiant. Aquest certificat ha d'estar
signat per la secretaria académica de la Facultat i constara al principi del
document on es relacionen tots els programes académics de les assignatures
cursades.

En aquells casos en qué l'estudiant no hagi recollit encara el titol, el Rectorat prepara
un certificat en qué consta que l'estudiant ha superat els estudis conduents al titol
universitari oficial. El certificat ve signat de manera original pel rector de la URL segons
IQ-FACU-189 Certificat d’estudis finalitzats (rector/a). Aquest certificat s’elabora des
del SAE si el Rectorat no disposa de les dades de I'estudiant. El paper que cal utilitzar
és el del Rectorat.

b) En cas que la documentacié sigui en format electronic

Es realitzarien els mateixos documents que en paper perd els documents electronics
han de tenir un Codi Segur de Verificacié (CSV) el qual els permeti comprovar en la seu
electronica de la universitat, a més a més d'un mecanisme de signatura electronica que
no ha de coincidir amb res imprés al document.

L’idioma de tots aquests documents és el castella.

6.1.7. Tramits per a la legalitzacio del titol d'estudis propis

Per legalitzar un titol propi, I'estudiant ha de presentar el titol davant del notari que li
indiqui el SAE (té registrada la signatura del rector de la Universitat Ramon Llull).

Per legalitzar un certificat oficial, la secretaria académica de la Facultat (o persona amb
signatura reconeguda al Ministeri d’Educacid), emet un certificat de qualificacions.
Aquest certificat un cop signat es lliura a I'estudiant, i aquest el presentara al notari on
hi hagi dipositada la signatura de la Rectora o la del Rector de la Universitat Ramon Llull.
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6.2. Expedicid i lliurament de diplomes/certificats de cursos d'extensié
universitaria

Cursos d'extensio universitaria

La Facultat, com a centre universitari de la URL, pot impartir o avalar cursos
d'extensié universitaria que reuneixin uns requisits de qualitat formativa pel que
fa al programa, el professorat i el desenvolupament de l'accié formativa. En
funcié de les seves caracteristiques, aquesta formacio la pot organitzar la propia
Facultat, la seccioé de Formacié, Consultoria i Estudis de la Fundacio Pere Tarrés,
o altres entitats amb les qué la Facultat té un conveni de col-laboracio.

Finalitzats els cursos d’extensié universitaria, si I'estudiant reuneix els requisits
d’avaluacio, el SAE expedeix, en funcié del nombre de crédits, un diploma o
certificat d’extensié universitaria.

» Diploma d'extensio universitaria, si I'estudi consta entre 30i 59 ECTS

> Certificat d'extensio universitaria, si 'estudi consta entre 15i 29 ECTS

Normativa d'expedicié de certificats de formacié breu.

El SAE i les secretaries adjuntes externes sén les encarregades de distribuir els
certificats d’extensié universitaria. Aquests documents es custodien al SAE
durant 2 anys, passat aquest periode, si 'estudiant no ho ha recollit, s’arxivara
en el seu expedient académic.

En cas que aquests cursos atorguin reconeixement de crédits, per obtenir
aquests reconeixements, els estudiants de grau han de sol-licitar a través del
modul d’'instancies del SIGMA l'aplicacié d’aquests reconeixements.

Una vegada verificat que I'estudiant és Apte, amb el llistat dels estudiants que
ens passa el Servei d’'Ordenacié Académica, el SAE introdueix el reconeixement
a l'aplicacio Sigma.

Aquest reconeixement no té cap cost, pero si I'estudiant sol-licita un duplicat del
certificat diploma, cal que aboni la taxa corresponent (IQ-FACU-042 Taxes).

El SAE registra a la base de dades Access la sol-licitud de certificats, aixi com
els duplicats.

Seminaris o jornades

En les propostes formatives en format de seminaris o jornades amb una durada
inferior a 20 hores, organitzades i avalades per la Facultat, s’expedeix un
certificat d'assisténcia o un certificat d'aprofitament als estudiants que han
realitzat la formacio, en cas que hagin superat satisfactdoriament I'avaluacio
corresponent.
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7. Indicadors
Per tal de valorar la implementacio del procediment es tindra en compte el seglient indicador:

e Percentatge de sol-licituds de titols rebutjades al Rectorat per problemes amb
les dades de I'estudiant a Sigma.

8. Modificacions
S'han modificat les parts ombrejades en gris.

Inici

9. Diagrama de flux
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